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GIỚI THIỆU

Theo Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 ngày 19/02/2025; được sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15 ngày 25/6/2025, HĐND, UBND phường có thẩm quyền ban hành văn bản quy phạm pháp luật; việc xây dựng, ban hành đảm bảo về quy trình, ngôn ngữ, thể thức, kỹ thuật trình bày quy định tại Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 187/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 của Chính phủ và Thông tư số 26/2025/TT-BTP ngày 12/12/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật. 
UBND phường cập nhật, biên soạn “Hướng dẫn quy trình, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HĐND và UBND phường”. Tài liệu cập nhật, hướng dẫn chi tiết quy trình, kỹ thuật soạn thảo, kỹ thuật trình bày trong xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật tại địa phương, trong đó tập trung vào nội dung của quá trình xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật. Đây là tài liệu lưu hành nội bộ, dùng cho công chức là những người được phân công tham mưu soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật tại các Ban của HĐND phường, các phòng chuyên môn thuộc UBND phường, Công an phường, Ban Chỉ huy Quân sự phường; hy vọng tài liệu này sẽ có giá trị tham khảo hữu ích giành cho địa phương./.
Trân trọng !

















PHẦN I
QUY TRÌNH XÂY DỰNG, BAN HÀNH VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT CỦA HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN, ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG

 	1. Thẩm quyền ban hành văn bản QPPL của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân phường.
Thực hiện theo Điều 22 Luật Ban hành văn bản QPPL số 64/2025/QH15 (được sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15) như sau: 
1.1. Hội đồng nhân dân phường ban hành nghị quyết để quy định: 
a) Chính sách, biện pháp nhằm bảo đảm thi hành Hiến pháp, Luật, văn bản QPPL của cơ quan nhà nước cấp trên;
b) Chính sách, biện pháp nhằm phát triển kinh tế - xã hội ở địa phương; thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được phân cấp.
1.2. Ủy ban nhân dân phường ban hành quyết định để quy định: 
a) Biện pháp thi hành Hiến pháp, luật, văn bản QPPL của cơ quan nhà nước cấp trên;
b) Biện pháp thực hiện chức năng quản lý nhà nước ở địa phương; thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được phân cấp.
2. Quy trình xây dựng văn bản QPPL của Hội đồng nhân dân phường.
Thực hiện theo Điều 52 đến Điều 56 Nghị định số 78/2025/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 187/2025/NĐ-CP) như sau: 
2.1. Bước 1. Soạn thảo, lấy ý kiến dự thảo nghị quyết 
a) Căn cứ vào tính chất, nội dung của nghị quyết của Hội đồng nhân dân phường, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phưởng phân công cơ quan chủ trì soạn thảo.
b) Cơ quan chủ trì soạn thảo tổ chức soạn thảo, lấy ý kiến dự thảo nghị quyết theo Điều 52 Nghị định số 78/2025/NĐ-CP. 
Hồ sơ dự thảo lấy ý kiến góp ý bao gồm: 
Tờ trình; 
Dự thảo Nghị quyết; 
Tài liệu khác (nếu có). 
2.2. Bước 2. Thẩm định dự thảo nghị quyết 
a) Cơ quan chủ trì soạn thảo gửi hồ sơ thẩm định, bao gồm:
(1) văn bản đề nghị thẩm định, 
(2) dự thảo tờ trình,
(3) dự thảo nghị quyết,
(4) bản tổng hợp ý  kiến, tiếp thu, giải trình ý kiến góp ý 
(5) các tài liệu khác (nếu có).
b) Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân phường tổ chức thẩm định dự thảo nghị quyết của Hội đồng nhân dân trước khi trình Ủy ban nhân dân trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.
Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân phường lấy ý kiến thẩm định bằng văn bản hoặc tổ chức cuộc họp thẩm định với sự tham gia của các cơ quan, tổ chức có liên quan. Việc thẩm định thực hiện theo quy định tại khoản 3, 4, 5, 6 Điều 53 Nghị định số 78/2025/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung bởi khoản 32 Điều 1 Nghị định số 187/2025/NĐ-CP). 
Nội dung thẩm định: 
+ Sự cần thiết ban hành văn bản; 
+ Sự phù hợp của nội dung dự thảo nghị quyết với chủ trương, đường lối của Đảng; 
+ Tính hợp hiến, tính hợp pháp, tính thống nhất với hệ thống pháp luật của dự thảo nghị quyết; 
+ Sự cần thiết, tính hợp lý của thủ tục hành chính, thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được phân cấp, việc ứng dụng, thúc đẩy phát triển khoa học, công nghệ, đổi mới sáng tạo và chuyển đổi số; 
+ Ngôn ngữ, thể thức, kỹ thuật trình bày và trình tự, thủ tục soạn thảo văn bản. 
2.3.  Bước 3. Ủy ban nhân dân phường xem xét, quyết định trình dự thảo nghị quyết sau khi chỉnh lý, hoàn thiện dự thảo nghị quyết theo ý kiến thẩm định, cơ quan chủ trì soạn thảo có trách nhiệm gửi Ủy ban nhân dân phường hồ sơ nghị quyết, bao gồm:  
(1) dự thảo tờ trình, 
(2) dự thảo nghị quyết, 
(3) báo cáo thẩm định, 
(4) báo cáo tiếp thu, giải trình ý kiến thẩm định 
(5) các tài liệu khác (nếu có). 
Ủy ban nhân dân phường xem xét, quyết định việc trình Hội đồng nhân dân phường dự thảo nghị quyết 
2.4. Bước 4. Thẩm tra dự thảo nghị quyết 
Các Ban của Hội đồng nhân dân phường thẩm tra dự thảo nghị quyết trước khi trình Hội đồng nhân dân phường theo quy định tại Điều 55 Nghị định số 78/2025/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung bởi khoản 34 Điều 1 Nghị định số 187/2025/NĐ-CP).
2.5. Bước 5. Xem xét, thông qua dự thảo nghị quyết.
Hội đồng nhân dân phường xem xét và thông qua dự thảo nghị quyết theo quy định tại Điều 56 Nghị định số 78/2025/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 187/2025/NĐ-CP). 
3. Quy trình xây dựng văn bản QPPL của Ủy ban nhân dân phường.
Thực hiện theo Điều 57, 58, 59 Nghị định số 78/2025/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 187/2025/NĐ-CP) như sau:
 3.1. Bước 1. Soạn thảo, lấy ý kiến dự thảo quyết định Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường phân công và trực tiếp chỉ đạo cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân phường soạn thảo. 
Cơ quan chủ trì soạn thảo tổ chức soạn thảo, lấy ý kiến dự thảo theo Điều 57 Nghị định số 78/2025/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 187/2025/NĐ-CP). 
Hồ sơ dự thảo quyết định bao gồm: 
Tờ trình; 
Dự thảo quyết định;
Tài liệu khác (nếu có). 
3.2. Bước 2. Thẩm định dự thảo quyết định
a) Cơ quan chủ trì soạn thảo gửi hồ sơ thẩm định, bao gồm:
(1) văn bản đề nghị thẩm định;
(2) dự thảo tờ trình;
(3) dự thảo quyết định;
(4) bản tổng hợp ý kiến, tiếp thu, giải trình ý kiến góp ý
(5) các tài liệu khác (nếu có).
b) Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân phường thẩm định dự thảo quyết định trước khi trình Ủy ban nhân dân phường trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. 
Việc thẩm định thực hiện theo quy định tại khoản 3, 4, 5, 6 Điều 53 Nghị định số 78/2025/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung bởi khoản 32 Điều 1 Nghị định số 187/2025/NĐ-CP). 
Nội dung thẩm định:
+ Sự cần thiết ban hành văn bản;
+ Sự phù hợp của nội dung dự thảo nghị quyết với chủ trương, đường lối của Đảng;
+ Tính hợp hiến, tính hợp pháp, tính thống nhất với hệ thống pháp luật của dự thảo nghị quyết;
+ Sự cần thiết, tính hợp lý của thủ tục hành chính, thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được phân cấp, việc ứng dụng, thúc đẩy phát triển khoa học, công nghệ, đổi mới sáng tại và chuyển đổi số;
+ Ngôn ngữ, thể thức, kỹ thuật trình bày và trình tự, thủ tục soạn thảo văn bản.
3.3. Bước 3. Xem xét, thông qua dự thảo quyết định.
Sau khi chỉnh lý, hoàn thiện dự thảo quyết định theo ý kiến thẩm định, cơ quan chủ trì soạn thảo có trách nhiệm gửi hồ sơ quyết định đến Ủy ban nhân dân phường chậm nhất là 03 ngày làm việc trước ngày Ủy ban nhân dân phường họp, bao gồm:
(1) tờ trình, 
(2) dự thảo quyết định,
(3) báo cáo thẩm định,
(4) báo cáo tiếp thu, giải trình ý kiến thẩm định
(5) các tài liệu khác (nếu có). 
Tùy theo tính chất và nội dung của dự thảo quyết định, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường quyết định phương thức xem xét, thông qua dự thảo quyết định.

PHẦN II
QUY TRÌNH XÂY DỰNG, BAN HÀNH VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT THEO TRÌNH TỰ, THỦ TỤC RÚT GỌN

1. Trình tự, thủ tục rút gọn trong xây dựng, ban hành nghị quyết của HĐND phường.
Bước 1: Đề nghị, quyết định áp dụng trình tự, thủ tục rút gọn
- Căn cứ áp dụng trình tự, thủ tục rút gọn là một trong các trường hợp sau:
(1) Trường hợp khẩn cấp theo quy định của pháp luật về tình trạng khẩn cấp; khi có yêu cầu đột xuất, cấp bách vì lý do quốc phòng, an ninh, lợi ích quốc gia, phòng, chống thiên tai, dịch bệnh, cháy, nổ;
(2) Trường hợp cấp bách để giải quyết vấn đề phát sinh trong thực tiễn;
(3) Trường hợp cần tạm ngưng hiệu lực toàn bộ hoặc một phần của văn bản quy phạm pháp luật để kịp thời bảo vệ lợi ích của Nhà nước, quyền, lợi ích hợp pháp của tổ chức, cá nhân;
(4) Trường hợp cần sửa đổi ngay cho phù hợp với văn bản quy phạm pháp luật mới được ban hành; trường hợp cần ban hành ngay văn bản quy phạm pháp luật để thực hiện điều ước quốc tế có liên quan mà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là thành viên;
(5) Trường hợp cần điều chỉnh thời hạn áp dụng toàn bộ hoặc một phần của văn bản quy phạm pháp luật trong một thời hạn nhất định để giải quyết những vấn đề cấp bách phát sinh trong thực tiễn;
 (6) Trường hợp ban hành văn bản quy định chi tiết của văn bản quy phạm pháp luật được ban hành theo trình tự, thủ tục rút gọn và trong trường hợp đặc biệt.
- Thời điểm đề nghị, quyết định áp dụng trình tự, thủ tục rút gọn được thực hiện trước hoặc trong quá trình soạn thảo văn bản QPPL.
- Hình thức đề nghị: Bằng văn bản, gồm những nội dung sau:
(1) Sự cần thiết ban hành, trong đó nêu rõ vấn đề phát sinh trong thực tiễn, dự báo tác động tiêu cực đối với đối tượng chịu sự tác động trực tiếp của văn bản và hậu quả có thể xảy ra nếu không kịp thời ban hành văn bản quy phạm pháp luật để giải quyết;
(2) Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng;
(3) Dự kiến nội dung chính của văn bản quy phạm pháp luật;
(4) Căn cứ áp dụng trình tự, thủ tục rút gọn.
- Thẩm quyền quyết định: Thường trực HĐND theo đề nghị của cơ quan trình (UBND).
Bước 2: Soạn thảo nghị quyết 
- Cơ quan chủ trì soạn thảo tổ chức việc soạn thảo; 
- Cơ quan chủ trì soạn thảo có thể lấy ý kiến đối tượng chịu sự tác động trực tiếp của văn bản, cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan và thực hiện truyền thông nội dung dự thảo. Trường hợp lấy ý kiến bằng văn bản thì thời hạn lấy ý kiến ít nhất là 03 ngày kể từ ngày nhận được đề nghị tham gia góp ý kiến. 
- Hồ sơ gửi lấy ý kiến: 
(1) Dự thảo Tờ trình (theo Mẫu số 02 Phụ lục IV kèm theo Nghị định số 187/2025). 
(2) Dự thảo nghị quyết (theo Mẫu số 17, 18 Phụ lục III kèm theo Nghị định số 187/2025/NĐ-CP).
(3) Bản so sánh, thuyết minh nội dung dự thảo (theo Mẫu số 12 Phụ lục IV kèm theo Nghị định số 187/2025/NĐ-CP).
(4) Bản rà soát các chủ trương, đường lối của Đảng, văn bản quy phạm pháp luật, điều ước quốc tế có liên quan đến dự thảo (theo Mẫu số 07 Phụ lục IV kèm theo Nghị định số 187/2025/NĐ-CP).
(5) Tài liệu khác (nếu có).
Bước 3: Thẩm định dự thảo nghị quyết 
- Văn phòng HĐND và UBND phường thẩm định trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ dự thảo. Đối với dự thảo có nội dung phức tạp, liên quan đến nhiều ngành, nhiều lĩnh vực thì thời gian thẩm định không quá 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. 
- Hồ sơ gửi thẩm định dự thảo (trong đó: dự thảo nghị quyết được đóng dấu giáp lai, các tài liệu khác được đóng dấu treo của cơ quan chủ trì soạn thảo) gồm văn bản đề nghị thẩm định; dự thảo tờ trình; dự thảo văn bản; bản so sánh, thuyết minh nội dung dự thảo; tài liệu khác (nếu có). 
- Nội dung thẩm định: 
(1) Sự cần thiết ban hành văn bản; 
(2) Sự phù hợp của nội dung dự thảo nghị quyết với chủ trương, đường lối của Đảng; 
(3) Tính hợp hiến, tính hợp pháp, tính thống nhất với hệ thống pháp luật của dự thảo nghị quyết; 
(4) Sự cần thiết, tính hợp lý của thủ tục hành chính, thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được phân cấp, việc ứng dụng, thúc đẩy phát triển khoa học, công nghệ, đổi mới sáng tạo và chuyển đổi số; 
(5) Ngôn ngữ, thể thức, kỹ thuật trình bày và trình tự, thủ tục soạn thảo văn bản. 
- Cơ quan chủ trì soạn thảo có trách nhiệm nghiên cứu, giải trình ý kiến thẩm định. Trường hợp Văn phòng HĐND và UBND phường kết luận dự thảo chưa đủ điều kiện trình, cơ quan chủ trì soạn thảo phải tiếp thu, giải trình, hoàn thiện dự thảo để thẩm định lại. 
Bước 4: Xem xét, quyết định việc trình dự thảo nghị quyết 
- Cơ quan chủ trì soạn thảo có trách nhiệm: 
+ Nghiên cứu tiếp thu, giải trình ý kiến thẩm định để chỉnh lý, hoàn thiện hồ sơ dự thảo văn bản.
+ Trao đổi, thống nhất với các cơ quan về các vấn đề còn có ý kiến khác nhau.
+ Gửi hồ sơ dự thảo nghị quyết gồm:
(1) Tờ trình;
(2) Dự thảo nghị quyết;
(3) Bản tổng hợp ý kiến, tiếp thu, giải trình ý kiến góp ý;
(4) Báo cáo thẩm định;
(5) Báo cáo tiếp thu, giải trình ý kiến thẩm định;
(6) Tài liệu khác (nếu có). (trong đó, tờ trình được ký và đóng dấu, dự thảo nghị quyết được đóng dấu giáp lai, các tài liệu khác được đóng dấu treo của cơ quan chủ trì soạn thảo). 
- UBND phường xem xét, quyết định việc trình HĐND dự thảo nghị quyết theo Quy chế làm việc của UBND phường. 
Bước 5: Thẩm tra dự thảo nghị quyết
- Hồ sơ gửi thẩm tra gồm:
(1) Tờ trình;
(2) Dự thảo nghị quyết;
(3) Báo cáo thẩm định;
(4) Báo cáo tiếp thu, giải trình ý kiến thẩm định;
(5) Bản so sánh, thuyết minh nội dung dự thảo;
(6) Tài liệu khác (nếu có).
- Cơ quan thẩm tra: các Ban của HĐND phường.
- Thời hạn thực hiện thẩm tra: 07 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ dự thảo nghị quyết. Trường hợp dự thảo nghị quyết có nội dung phức tạp, liên quan đến nhiều ngành, nhiều lĩnh vực thì thời gian thẩm tra không quá 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ dự thảo nghị quyết. 
- Sau thẩm tra, cơ quan chủ trì soạn thảo có trách nhiệm nghiên cứu, tiếp thu, giải trình ý kiến thẩm tra. Trường hợp cơ quan chủ trì thẩm tra có ý kiến dự thảo chưa đủ điều kiện trình thì cơ quan chủ trì thẩm tra xem xét trả lại hồ sơ để tiếp tục chỉnh lý, hoàn chỉnh. 
Bước 6: Xem xét, thông qua dự thảo nghị quyết
- HĐND phường xem xét, thông qua dự thảo nghị quyết.
- Hồ sơ trình dự thảo nghị quyết bao gồm:
(1) Tờ trình;
(2) Dự thảo nghị quyết;
(3) Báo cáo thẩm định;
(4) Báo cáo tiếp thu, giải trình ý kiến thẩm định;
(5) Bản so sánh, thuyết minh nội dung dự thảo;
(6) Tài liệu khác (nếu có). 
2. Trình tự, thủ tục rút gọn trong xây dựng, ban hành quyết định của UBND phường 
Bước 1: Đề nghị xây dựng quyết định của UBND phường theo trình tự, thủ tục rút gọn Tương tự Bước 1 của trình tự, thủ tục rút gọn trong xây dựng, ban hành nghị quyết của HĐND phường. 
Tuy nhiên, thẩm quyền quyết định xây dựng quyết định của UBND phường theo trình tự, thủ tục rút gọn là của Chủ tịch UBND phường theo đề nghị cơ quan chủ trì soạn thảo. 
Bước 2: Soạn thảo quyết định
Tương tự Bước 2 của trình tự, thủ tục rút gọn trong xây dựng, ban hành nghị quyết của HĐND phường. 
Tuy nhiên, dự thảo quyết định theo Mẫu số 19, 20 Phụ lục III kèm theo Nghị định số 187/2025. 
Bước 3: Thẩm định dự thảo quyết định Tương tự Bước 3 của trình tự, thủ tục rút gọn trong xây dựng, ban hành nghị quyết của HĐND phường.
Bước 4: Xem xét, thông qua quyết định
- UBND phường xem xét, thông qua dự thảo nghị quyết.
- Hồ sơ trình dự thảo quyết định bao gồm:
(1) Tờ trình;
(2) Dự thảo quyết định;
(3) Báo cáo thẩm định;
(4) Báo cáo tiếp thu, giải trình ý kiến thẩm định;
(5) Bản so sánh, thuyết minh nội dung dự thảo;
(6) Tài liệu khác (nếu có).

PHẦN III
MỘT SỐ LƯU Ý VỀ HIỆU LỰC THI HÀNH, NGÔN NGỮ, THỂ THỨC, KỸ THUẬT TRÌNH BÀY VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT

Về hiệu lực, ngôn ngữ, thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản QPPL được thực hiện theo Chương V Nghị định số 78/2025/NĐ-CP và Phụ lục I kèm theo Nghị định số 187/2025/NĐ-CP, trong đó lưu ý những nội dung sau:
1. Về hiệu lực thi hành của văn bản QPPL 
Thời điểm có hiệu lực của nghị quyết của HĐND phường, quyết định của UBND phường được quy định tại nghị quyết, quyết định đó nhưng không sớm hơn 10 ngày kể từ ngày thông qua hoặc ký ban hành và phải được xác định cụ thể ngày, tháng, năm có hiệu lực thi hành. 
Trường hợp nghị quyết, quyết định được xây dựng, ban hành theo trình tự, thủ tục rút gọn và trong trường hợp đặc biệt có thể có hiệu lực kể từ ngày thông qua hoặc ký ban hành; đồng thời phải được đăng tải ngay trên cổng thông tin điện tử của cơ quan ban hành và đưa tin trên phương tiện thông tin đại chúng.
Ví dụ: Ngày 01/5/2026, HĐND phường thông qua nghị quyết A, thì ngày có hiệu lực sớm nhất của nghị quyết A là ngày 11/5/2026 và phải được quy định trong nghị quyết, cụ thể quy định “nghị quyết này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 11 tháng 5 năm 2026”. 
Trường hợp Nghị quyết A được xây dựng, ban hành theo trình tự, thủ tục rút gọn thì ngày có hiệu lực của Nghị quyết A có thể là “kể từ ngày 01 tháng 5 năm 2026”, không quy định “nghị quyết này có hiệu lực sau 10 ngày kể từ ngày ký” hoặc “nghị quyết này có hiệu lực kể từ ngày ký”. 
2. Về ngôn ngữ trong văn bản QPPL
- Từ viết tắt chỉ được sử dụng trong trường hợp cần thiết và phải ghi đầy đủ từ ngữ đó tại lần xuất hiện đầu tiên trong văn bản. Không sử dụng cụm từ viết tắt trong tên văn bản, phần, chương, mục, tiểu mục, điều.
- Từ ngữ chỉ nội dung giống nhau phải được sử dụng thống nhất trong toàn bộ văn bản. 
3. Về thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản QPPL
3.1. Về căn cứ ban hành văn bản QPPL
- Căn cứ ban hành văn bản QPPL là văn bản QPPL có hiệu lực pháp lý cao hơn đang có hiệu lực hoặc đã được công bố hoặc ký ban hành chưa có hiệu lực nhưng phải có hiệu lực trước hoặc cùng thời điểm với văn bản được ban hành. 
- Căn cứ ban hành văn bản bao gồm văn bản QPPL quy định thẩm quyền, chức năng của cơ quan ban hành văn bản đó và văn bản QPPL có hiệu lực pháp lý cao hơn quy định nội dung, cơ sở để ban hành văn bản. 
Ví dụ: Khi xây dựng quyết định QPPL của UBND phường thì không căn cứ vào văn bản hành chính (văn bản cá biệt) của HĐND phường và cũng không căn cứ vào văn bản QPPL của UBND phường mà căn cứ vào các văn bản QPPL quy định thẩm quyền, chức năng của UBND phường và văn bản QPPL có hiệu lực pháp lý cao hơn quy định nội dung, cơ sở để ban hành văn bản.
- Căn cứ ban hành văn bản được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ nghiêng và dưới phần tên của văn bản; sau mỗi căn cứ phải xuống dòng, cuối dòng có dấu chấm phẩy (;).
- Đối với nghị quyết của HĐND, quyết định của UBND thì phía dưới phần căn cứ ban hành văn bản trình bày nội dung: tên cơ quan ban hành văn bản theo sau là cụm từ “ban hành” và tên văn bản, bằng chữ in thường, kiểu chữ nghiêng, kết thúc là dấu chấm (.).
Khi trình bày tên văn bản QPPL trong phần căn cứ phải ghi tên loại văn bản, số, ký hiệu văn bản, tên cơ quan ban hành và tên gọi của văn bản (không có nội dung ngày tháng năm ban hành).
Ví dụ: - “Hội đồng nhân dân ban hành Nghị quyết…trên địa bàn phường.”, “Ủy ban nhân dân ban hành quyết định…trên địa bàn phường.”.
- “Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương số 72/2025/QH15”, “Căn cứ Thông tư số 09/2025/TT-BTP của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn….”. 
3.2. Về bố cục văn bản QPPL
- Văn bản QPPL được bố cục thành các phần hoặc chương hoặc không có phần và chương; từng phần được bố cục thành các chương; từng chương được bố cục thành các mục hoặc không có mục; từng mục được bố cục thành các tiểu mục hoặc không có tiểu mục; từng điều được bố cục thành các khoản hoặc không có khoản; từng khoản được bố cục thành các điểm hoặc không có điểm. Việc đánh số các điều trong văn bản QPPL được thể hiện bằng số Ả Rập, bắt đầu từ “Điều 1”.
- Mỗi điểm trong bố cục của văn bản chỉ được thể hiện một ý; không sử dụng các ký hiệu khác để thể hiện các ý trong một điểm.
- Phần, chương, mục, tiểu mục, điều trong văn bản phải có tên. Tên là cụm từ chỉ nội dung chính của phần, chương, mục, tiểu mục, điều.
- Từ “Phần”, “Chương” và số thứ tự của phần, chương được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 13-14, kiểu chữ đứng, đậm, trên một dòng riêng, đặt canh giữa theo chiều ngang của văn bản. Số thứ tự của phần, chương dùng số La Mã. Tên của phần, chương được trình bày phía dưới, bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ đứng, đậm, đặt canh giữa theo chiều ngang của văn bản.
- Từ “Điều”, số thứ tự và tên của điều được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 13-14, kiểu chữ đứng, đậm, cách lề trái 1 cen-ti-mét (cm) đến 1,27 cen-ti-mét (cm). Số thứ tự của điều dùng số Ả Rập, sau số thứ tự có dấu chấm (.).
- Số thứ tự các khoản trong mỗi điều dùng chữ Ả Rập, sau số thứ tự có dấu chấm (.), cỡ chữ 13- 14, kiểu chữ đứng. Trường hợp khoản có tên, số thứ tự và tên mỗi khoản được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 13-14, kiểu chữ đứng, trên một dòng riêng.
- Các điểm trong mỗi khoản dùng chữ cái tiếng Việt theo thứ tự bảng chữ cái tiếng Việt, sau chữ cái có dấu đóng ngoặc đơn, được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 13-14, kiểu chữ đứng. 
Ví dụ: Quyết định QPPL của UBND phường có thể chỉ có chương, điều, khoản, điểm; không sử dụng các ký hiệu như dấu gạch ngang (-), dấu sao (*) để diễn đạt các ý trong một điểm; không dùng các chữ cái không theo thứ tự của bảng chữ cái tiếng Việt như chữ f, chữ w để trình bày các điểm… 
3.3. Về viện dẫn văn bản QPPL.
- Đối với văn bản được viện dẫn là luật, pháp lệnh, khi viện dẫn phải ghi đầy đủ tên văn bản và số, ký hiệu của văn bản; đối với văn bản đã được sửa đổi, bổ sung thì ghi thêm sau tên văn bản, số, ký hiệu của văn bản cụm từ “được sửa đổi, bổ sung bởi” và tên loại văn bản, số, ký hiệu của văn bản sửa đổi, bổ sung; trường hợp được sửa đổi, bổ sung nhiều lần thì từ lần sửa đổi, bổ sung lần thứ hai trở đi chỉ ghi tên loại văn bản, số, ký hiệu của văn bản sửa đổi, bổ sung. Lần viện dẫn tiếp theo, ghi tên loại văn bản, số, ký hiệu của văn bản; đối với văn bản đã được sửa đổi, bổ sung thì ghi thêm sau số, ký hiệu của văn bản cụm từ “được sửa đổi, bổ sung bởi” và tên loại văn bản, số, ký hiệu văn bản;
- Đối với văn bản khác, khi viện dẫn lần đầu phải ghi tên loại văn bản, số, ký hiệu văn bản và tên gọi của văn bản. Đối với văn bản đã được sửa đổi, bổ sung thì ghi thêm sau tên gọi của văn bản cụm từ “được sửa đổi, bổ sung bởi” và tên loại văn bản, số, ký hiệu văn bản; trường hợp được sửa đổi, bổ sung nhiều lần thì từ lần thứ hai trở đi chỉ ghi tên loại văn bản, số, ký hiệu văn bản. Lần viện dẫn tiếp theo, ghi tên loại văn bản, số, ký hiệu của văn bản; đối với văn bản đã được sửa đổi, bổ sung thì ghi thêm sau số, ký hiệu của văn bản cụm từ “được sửa đổi, bổ sung bởi” và tên loại văn bản, số, ký hiệu văn bản. 
Ví dụ: “Luật Tổ chức chính quyền địa phương số 72/2025/QH15”; “Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 được sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15”, “Nghị định số 150/2025/NĐ-CP quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố 45 trực thuộc trung ương và Ủy ban nhân dân xã, phường, đặc khu thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 370/2025/NĐ-CP”…
- Việc viện dẫn phần, chương, mục, tiểu mục, điều, khoản, điểm của văn bản thì phải nêu rõ số thứ tự của phần, chương, mục, tiểu mục, điều, khoản hoặc thứ tự điểm; trường hợp viện dẫn đến văn bản khác thì phải nêu thêm tên văn bản. 
3.4. Về trang của văn bản QPPL 
Trang của văn bản được đánh số thứ tự bằng số Ả Rập, cỡ chữ 13, kiểu chữ đứng, không hiển thị số trang thứ nhất, đặt canh giữa theo chiều ngang trong phần lề trên của văn bản. Số trang của văn bản được ban hành kèm theo được đánh số riêng theo từng văn bản. Số trang của Phụ lục được đánh số riêng theo từng Phụ lục.
3.5. Ký văn bản QPPL 
- Quyết định của UBND phường thì Chủ tịch UBND thay mặt UBND ký và phải ghi chữ “TM” vào trước từ “Ủy ban nhân dân”.
Nghị quyết của HĐND phường thì Chủ tịch HĐND phường ký. 
- Các chữ “TM”, “KT”, “Q”, quyền hạn và chức vụ của người ký được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ đứng, đậm. 
3.6. Dấu và nơi nhận trên văn bản QPPL
- Dấu được đóng trên văn bản QPPL sau khi người có thẩm quyền ký văn bản. Việc đóng dấu trên văn bản QPPL được thực hiện theo quy định của pháp luật về công tác văn thư. Tùy theo nội dung văn bản, nơi nhận văn bản có thể gồm:
+ Cơ quan giám sát, kiểm tra việc triển khai thi hành văn bản;
+ Cơ quan công báo;
+ Cơ quan trực tiếp chịu trách nhiệm triển khai thi hành văn bản;
+ Cơ quan, tổ chức, cá nhân khác có liên quan;
+ Đơn vị lưu văn bản và đơn vị soạn thảo văn bản.
- Từ “Nơi nhận” được trình bày trên một dòng riêng, (ngang hàng với dòng chữ “quyền hạn, chức vụ của người ký” và sát lề trái), sau có dấu hai chấm (:), bằng chữ in thường, cỡ chữ 12, kiểu chữ nghiêng, đậm. 
Phần liệt kê các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân nhận văn bản được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 11, kiểu chữ đứng; tên mỗi cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân hoặc mỗi nhóm cơ quan, tổ chức, đơn vị nhận văn bản được trình bày trên một dòng riêng, đầu dòng có gạch đầu dòng (-) sát lề trái, cuối cùng có dấu chấm phẩy (;). Dòng cuối cùng bao gồm chữ “Lưu” sau có dấu hai chấm (:), tiếp theo là chữ viết tắt “VT”, dấu phẩy (,), chữ viết tắt tên đơn vị (hoặc bộ phận) soạn thảo văn bản và số lượng bản lưu, cuối cùng là dấu chấm (.). 
Ví dụ: 
Nơi nhận: 				TM. ỦY BAN NHÂN DÂN CHỦ TỊCH
- Sở Tư pháp; 
- Sở Nội vụ; 
- Thường trực Đảng ủy; 
- Các cơ quan, đơn vị phường; 
- Lưu: VT, VP02.
3.7. Phụ lục trong văn bản QPPL
 - Trường hợp văn bản có Phụ lục kèm theo thì trong văn bản phải chỉ dẫn về Phụ lục đó. Văn bản có từ hai Phụ lục trở lên thì các Phụ lục phải được đánh số thứ tự bằng chữ số La Mã. 
- Từ “Phụ lục” và số thứ tự của Phụ lục được trình bày thành một dòng riêng, canh giữa, bằng chữ in thường, cỡ chữ 13-14, kiểu chữ đứng, đậm; tên Phụ lục (nếu có) được trình bày canh giữa, bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13-14, kiểu chữ đứng, đậm. 
- Thông tin chỉ dẫn kèm theo văn bản trên mỗi Phụ lục được ban hành bao gồm: số, ký hiệu văn bản, thời gian ban hành và tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản. Thông tin chỉ dẫn kèm theo văn bản được canh giữa phía dưới tên của Phụ lục, chữ in thường, cỡ chữ 13-14, kiểu chữ nghiêng, cùng phông chữ với nội dung văn bản. 
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